ZARZADZENIE Nr 56 /2014
Woéjta Gminy Bialogard
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 44/2011 Wéjta Gminy Bialogard z dnia 27 wrze$nia
2011 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Bialogard

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzadza sig, o nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nastepujace zmiany w Zasadach funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Bialogard, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Nr 44/2011 Wojta Gminy
Bialogard z dnia 7 wrze$nia 2011 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 57/01 Wojta Gminy
Biatogard z dnia 31 grudnia 2012r.:

1) zalacznik Nr 5 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) dodaje si¢ Zatacznik Nr 5a w brzmieniu jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi do spraw kontroli zarzadcze;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 5

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Biatogard

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczejza  rok - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych

Lp.

Pytania

TAK

NIE

Uwagi, wnioski, propozycje zmian,
w szczegolnosci w przypadku
udzielenia odpowwiedzi NIE.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Gminy
Biatogard ?

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw uznawane sq w
Urzedzie Gminy Biatogard za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszer zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Bialogard?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

Czy Pani/Pana zdaniem w Urzedzie Gminy nalezy wprowadzié¢
rejestr potrzeb szkoleniowych?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organiizacyjnej
jest dostosowana do jej celdw i zadan? W przypadku udzielenia
odpowiedzi NIE, prosze w UWAGACH wpisa¢ propozycje zmian

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur /instrukgji
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Biatogard? W przypadku
odpowiedzi NIE, prosze wskaza¢ - w UWAGACH - do jakich
procedur i instrukcji Pani/Pan nie ma dostepu

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowiagzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnegtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

Czy znane sg Pani/ Panu zasady obiegu i kontroli dokumentéw
zwigzanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym
udzielanie zamdwien publicznych?

10

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

“zy posiada Pani/Pan wystarczajaca wiedze o sposobie realizacji
powierzonych zadan?

12

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

13

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w w innej formie niz zakres
czynnosci, np. jako plan zadan. W przypadku odpowiedzi NIE,
prosze odpowiedzie¢ - w UWAGACH - czy istnieje potrzeba
okredlenia takich celdw lub zadan.

14

W przypadku odpowiedzi TAK na pytanie 13 prosze odpowiedzieé
czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej maja
okreslone mierniki, wskazniki, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele izadania zostaty zrealizowane? W przypadku
odpowiedzi NIE prosze odpowiedzie¢ czy istnieje potrzeba i
mozliwosc¢ okreslenia takich miernikdw.

15

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia /ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji powierzonych zadar (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? W przypadku udzielenia
odpowiedzi NIE prosze w UWAGACH odpowiedzieé czy taka

potrzeba istnieje.




16

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzié w realizacji powierzonych zadan?

17

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych? W przypadku udzielenia odpowiedzi NIE proszg o
wskazanie - w UWAGACH - dziatan, ktére nalezy podjac.

18

Czy zostaty precyzyjnie okreslone zasady odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan ?

19

Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie przez Panig/Pana powierzonych zadar?

20

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

21

Czy bezpoéredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

22

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczna,
uwzgledniajaca kryterium oszczednosci i efektywnosci realizacje
zadan?

23

Czy przetozeni na co dzieri zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikdw obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Biatogard zasad, procedur, instrukgji itp.?

24

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca
sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonegoz prosba o pomoc?

25

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozer w
realizacji zadan?

26

Czy posiada Pani/Pan mozliwo$¢ zgtaszania przetozonym uwag i
whioskéw dotyczacych realizacji powierzonych zadan ?

27

W przypadku odpowiedzi TAK na pytanie 26 prosze odpowiedzie¢
czy zgtaszane wnioski i uwagi sg uwzgledniane ?

28

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej ustalono zasady
utrzymania ciggtosci dziatania wykorzystujac system zastepstw,
plany urlopdw, system upowaznien, itp.

29

Czy wie Pani/Pan jak postepowac¢ w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

30

Czy dokumenty/materiaty/sprzet/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem lub kradziezg?

31

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczeg6lnymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie
Gminy Biatogard

33

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu Gminy
Biatogard z podmiotami zewnetrznymi (np.: klientami,
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w
tym zakresie?

34

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wptyw na realizacje jej
zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

35

Czy Pani/Pana zdaniem przeprowadzanie samooceny kontroli
zarzadczej przyczynia sie do lepszego funkcjonowania Urzedu
Gminy Bialogard?

Wtaséciwa odpowiedz prosze zaznaczy¢ wstawiajgc X




Zatacznik Nr 5a

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Biatogard

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi

Lp.

Pytania

TAK

NIE

Uwagi, wnioski, propozycje zmian, w
szczegblnosci w przypadku udzielenia
odpowwiedzi NIE.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Gminy
Biatogard ?

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w
Urzedzie Gminy Biatogard za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy bedzie
ni/Pan $wiadkiem powaznych naruszeri zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Bialogard?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy Pani/Pana zdaniem w Urzedzie Gminy nalezy wprowadzié¢
rejestr potrzeb szkoleniowych?

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do procedur /instrukgji
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Biatogard? W przypadku
odpowiedzi NIE, prosze wskaza¢ - w UWAGACH - do jakich
procedur i instrukcji Pani/Pan nie ma dostepu

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy posiada Pani/Pan wystarczajacg wiedze o sposobie realizacji
powierzonych zadan?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

10

~7y w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany

_ 9s6b identyfikuje sie zagrozenia /ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji powierzonych zadan (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? W przypadku udzielenia
odpowiedzi NIE prosze w UWAGACH odpowiedzie¢ czy taka
potrzeba istnieje.

11

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji powierzonych zadani?

12

Czy zostaty precyzyjnie okreslone zasady odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan ?

13

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie przez Panig/Pana powierzonych zadan?

14

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

15

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng,
uwzgledniajacg kryterium oszczednosci i efektywnosci realizacje
zadan?

16

Czy przetozeni na co dziers zwracaja wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikdw obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Biatogard zasad, procedur, instrukgji itp.?




17

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca
sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbha o pomoc?

18

Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemdw i zagrozed w
realizacji zadan?

19

Czy posiada Pani/Pan mozliwo$¢ zgtaszania przefozonym uwag i
wnioskéw dotyczacych realizacji powierzonych zadar ?

20

W przypadku odpowiedzi TAK na pytanie 19 proszg odpowiedzie¢
czy zgtaszane wnioski i uwagi sg uwzgledniane ?

21

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej ustalono zasady
utrzymania ciggtosci dziatania wykorzystujac system zastepstw,
plany urlopéw, system upowaznien, itp.

22

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

23

Czy dokumenty/materiaty/sprzet/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3 Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg, zniszczeniem lub kradziezg?

24

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

25

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie
Gminy Biatogard

26

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu Gminy
Biatogard z podmiotami zewnetrznymi (np.: klientami,
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w
tym zakresie?

27

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wptyw na realizacje jej
zadar (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

28

Czy Pani/Pana zdaniem przeprowadzanie samooceny kontroli
zarzadczej przyczynia sig do lepszego funkcjonowania Urzedu
Gminy Bialogard?

Wiasciwa odpowiedz prosze zaznaczy¢ wstawiajac X




